ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Пологівського об’єднаного 

управління Пенсійного фонду 

України в Запорізькій області

від 13.04.2018 № 49
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” - головного спеціаліста Пологівського відділу з питань призначення, перерахунку та виплати пенсій Пологівського об’єднаного управління Пенсійного фонду України в Запорізькій області

Загальні умови

Посадові обов'язки
- Узагальнювати, у межах наданої компетенції, практику застосування законодавства з питань пенсійного забезпечення;

- Здійснювати реалізацію заходів щодо використання більш досконалих і ефективних методів роботи;

- Готувати та укомплектовувати відомості для виплати пенсій та  своєчасно надавати їх до ЦП УДППЗ “ Укрпошта ”;

- Вести прийом документів які надходять з відділу обслуговування громадян, та повне їх опрацювання в базі АСОПД/КОМТЕХ;

- Здійснювати правильну та своєчасну виплату встановлених законодавством пенсій та грошової допомоги, з застосуванням програмного комплексу АСОПД/КОМТЕХ, обробку пенсійних справ після проведених перерахунків пенсій (розрахунок заборгованості після змін, рознесення змін в особовому рахунку, контроль за правильністю виплати заборгованості до та після відправки бази до ГУ);

- У встановлені терміни проводить інвентаризацію особових рахунків пенсіонерів;

- Перевіряти та проводити звірку по виплаті пенсій з відділеннями поштового зв’язку, через котрі здійснюється виплата пенсій та допомога з використанням програми АСОПД/КОМТЕХ;
- Вести картотеку особових рахунків пенсіонерів, здійснювати їх оформлення, збереження, проводити по них нарахування, своєчасно і обґрунтовано їх закривати;

- Контролювати щоденну, рівномірну потребу коштів для виплати пенсій в розрізі поштових відділень;
- Формувати архівні пенсійні справи та особові рахунки, ведення архівного журналу. Передача архівних справ до міжвідомчого районного архіву ПГТ Новомиколаївки;

- Опрацьовувати заяви пенсіонерів, щодо отримання пенсії за довіреністю, при необхідності вносити данні до програми АСОПД;

- Складання виплатних документів, згідно яких була проведена виплата недоотриманої пенсії; 

- Вести журнал реєстрації пенсійних справ (форма 3), присвоювати шестизначний номер по первинним та прибулим пенсійним справам;

- Готувати пенсійні справи для їх відправки до інших регіонів України згідно запитів, формувати відповідні документи при виїзді пенсіонерів на ПМП за кордон, вести журнал видачі довідок – атестатів;

- Здійснювати аналіз потреби коштів по дню, та вести відповідний контроль;

- Опрацювання контролю ГУ по уточненню даних про ідентифікаційні номери та паспортні дані в базах особових рахунків;

- Ведення журналу макетного вводу, згідно якого відбувається корегування особових рахунків в електронній базі (ручна обробка у разі не доопрацювання програми АСОПД);
- Здійснювати запрошення, та контроль за явкою пенсіонерів до управління у яких утворилась переплата пенсій, з метою її усунення;

- Закриття в електронній базі нарахованих коштів згідно ст.6 ЗУ “Про соціальний захист дітей війни” після надання відповіді на запит ГУ виконавчої служби та долучення документів (підшивка) до пенсійних справ;

- Перевірка списків після проведених масових перерахунків пенсій у зв’язку з уточненням розрахункових показників, з метою правильності виплати пенсій (при необхідності провадиться виплата заборгованості);

- Здійснювати виконання контролів, моніторингових контролів,  та відповідне їх надання до ГУ згідно Додатку №1 до посадової інструкції провідного  спеціаліста;

- Здійснювати контроль за своєчасним припиненням виплати пенсій відповідно чинного законодавства про що відповідно інформувати пенсіонерів;

Умови оплати праці
- посадовий оклад згідно із штатним розписом (на  2018 рік – 4100 грн); 

-надбавка за ранг державного службовця – відповідно до Розміру надбавок до посадових окладів за ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;

- надбавка за вислугу років – 3% посадового окладу за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50% посадового окладу.

Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
безстроково

Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади" , та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агенства з питань державної служби

Місце, час та дата початку проведення конкурсу
В приміщенні управління за адресою: Запорізька обл., м. Пологи, вул. Магістральна, 245, о 10.00 годині 07.05.2018 року 

Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
 Чепіжко Ольга Аркадіївна, тел. (06165) 23795, Е-mail: pologv@zp.pfu.gov.ua

Кваліфікаційні вимоги

1.
Освіта
Вища, не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

2.
Досвід роботи
не обов’язковий

3.
Володіння державною мовою
вільне 

Вимоги до компетентності

Вимога
Компоненти вимоги

1.
Професійні навички
досвідчений користувач ПК

2.
Особистісні якості
1. Якісне виконання поставлених завдань:

вміння працювати з інформацією.
2. Командна робота і взаємодія:

вміння ефективної координації з іншими.

3. Технічні вміння:
вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку.

4. Особистісні компетенції:

відповідальність.

Професійні знання

Вимога
Компоненти вимоги

1.
Знання законодавства
Знання:

- Конституції України;

- Закону України "Про державну службу";

- Закону України "Про запобігання корупції".

2.
Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
Знання Закону України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”.

